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i. Forord

Dette er et hjelpedokument for deg som skal skrive og levere inn fagtekster, oppgaver,
arbeidskrav, emneprgver, sluttkompetanseprogve, fordypningsoppgaver, eksamener og
hovedprosjekt pa Fagskolen Oslo. Dokumentet er laget etter gnske fra fagleerere og ledelse pa
FO, da man vil sette en lik standard for alt studentarbeid pa skolen, uavhengig av leerer eller
emne. Alle ansatte har fatt muligheten til & bidra med innspill og innhold, og foreliggende
dokument er av alle anerkjent som gjeldende standard.

Hjelpedokumentet er i stadig utvikling, sa det vil med tiden mest sannsynlig komme nye
versjoner med mer veiledning og hjelp til formell og akademisk skriving for fagskole.

Andsverksloven (2018) er grunnlaget for regler omkring fusk og plagiat hos
utdanningsinstitusjoner, og sier noe om opphavsrett og bruk av andres verk. De fleste hggskoler
og universitet har lokale forskrifter og regler basert pa denne loven, og dette
veiledningsdokumentet har hentet inspirasjon fra slike, blant annet Hggskolen i Innlandet, samt

felles hjelpeplattformer som Kildekompasset.no og Sgk&Skriv.no.

Oslo, 14. januar 2020
Ruth Kvisterg Moe

Fagleaerer Yrkesrettet kommunikasjon
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1.0 Dokument-oppsett

Pa Fagskolen Oslo m3 alle studenter fglge samme standard-oppsett pa alle innleveringer i alle

fag, samt ha korrekt kildehenvisning.

Bruk fglgende oppsett:

A4 med standard marg
Aptos 11
Linjeavstand 1,5

Fjern mellomrom etter avsnitt

SRR NN

Avsnitt angis ved et ekstra linjeskift eller innrykk - hvert avsnitt har gjerne ett
hovedbudskap - unnga hybridavsnitt

Settinn sidetall nederst til hgyre

Sett inn 3-delt topptekst med dato/oppgave/navn&klasse

Filnavn skal veere faglgende: navn&klasse/oppgave/dato

AN N NN

Bruk overskrifter og underoverskrifter for a gjere oppgaven mer oversiktlig,
gjerne skill med fet skrift eller underlinjet

Nummerer figurer, tabeller og bilder

Bruk Fagskolens forside-mal

Kildehenvisninger etter APA 7th eller APA 6th

NS NEE NEEN

Ved oppgaver pa over 5 sider brukes nummererte kapitler og

innholdsfortegnelse
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1.2 Word-innstillinger
1.2.1 Marg
Lagre automatisk (@ ) B~ ) 3

jermn Sett inn Wtforming Masseutsendelser Se gjenn
Y Rt E
1= s = A 4= =
z- Linjenurnre ~ #= Venstre: 0 cm —Far |0 pkt.
ning Sterrelse Spalter ! ) _ = J’: e P
- - »  bc Orddeling ~ =€ Hayre Dcm ¥ Etter |0 pkt.

Siste egendefinerte innstilling Avsnitt Fa

Topp: 1.5cm  Bunm  25cm 1o 20 +3 01 + 41 51 61 7

Wenstre: 2,5 cm Heyre: 2,5 cm

Vanlige

Topp: 25cm  Bunm  25cm

Yenstre: 2,5 cm Heyre: 2,5 cm

Smale

Topp: 1.27cm  Bunm: 1,27 cm . .

Venstre: 1,27 cm  Heyre: 1,27 cm ['lV]]lg av fﬂgtEkSter ﬂg rﬂ.p

1.2.2 Skrift-type og stgrrelse
Fil Hjem Sett inn Utforming Oppsett Referanser Masseutsendelser Se gjennom Visning Hjelp
Ifﬁ o Fo | i=~i=~"m~ == Al T | aasbcene Aagbc
Lim === =, TMormal | TI
inn -~ @I{opierformat = == 1= e nesn
Utklippstavle & Calibri Light (Overskrifter) Avsnitt &
L Calibri (Bradteksth R RN RN - R R A T R IR R |

Nylig brukte skrifter

X ( Times New Roman)

TR TeAr

i Calilri
Termpas Sahs ITC

Font som skal brukes er Aptos str. 11 — Dette er default
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1.2.3 Skriftutheving

Fil Hjem Sett inn Utforming Oppsett Referanser Masseutsendelser Se gjennom i
fﬁ Calibri (Brodteks + |11 ~| & & | Aa~ | B | I=vi= vz == (4| 0
Lirn I:D 2 — | . o
XX BN = — = (| '=. =
inn~ ¥ Kopier format 1 Bl A e = = = = —
Utklippstavle P Skrift 2 3 P Avsnitt P
L 1 2 1 1 1 E | 1 1 2 | 3 1 4 1 5 1 [ 1 7 1 ]
4
1. Fet skrift —= Kursiv - Underlinjet
2. Farge bak skrift
3. Farge pa skrift
1.2.4 Linjeavstand
Hil Hjem Sett inn Uttorming OUppsett Referanser asseutsendelser Se gjennom Visning H
Eﬁ[ Calibri (Bredtek: ~[11  ~ A A" Aa~ FRp | i=~i=~'=~ =3 R M | sisbcede
— U5
Lim = z v £ A T Normal
inn~ < Kopier format F KU~ xx| R - e
Utklippstavle ] Skrift P
L I 1.0 E [ SO
I~
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1.2.5 Mellomrom etter avsnitt
Innstillingen skal alltid se ut som pa bildet til hayre:

Masseutsendelser Se gjennom Visning Hjelp £ spk

AaBbCeDc AaBbCcDe AzBh
Owerskr|

TMNormal | Tingen m..

Ln

ra

L

=1

Alternativer for linjeavstand..,

Legqg til mellomrom foran avsnitt

Fjern mellomrom etter avsnitt )

b Il

(2] ¢

asseutsendelser

Se gjennom Visning Hjelp
S= | A
== Al T | asebcene aasbcol

T Mormal | Tlingen

L

-
2

30

Alternativer for linjeavstand...

S+
¥

Legg til mellomrom foran avsnitt

Legg til mellomrom etter avsnitt

Dette gjor at man far riktig avstand mellom avsnittene:

egetf arbeid. — V1 vet at Telelsen av Konfroll over egen situas)
nodvendige handlingsrommet til 4 lese utfordringene de star
seniorradgiver Trine Eiken ved Nasjonal overvaking av arbg
(NOA). NOA star bak rapportene som er basert pa Statistisk]
levekérsundersekelse om arbeidsmilje.

Nar det gjelder psykososiale arbeidsforhold, opplever
sterre grad enn tidligere & fa tilbakemeldinger fra sine overol

rapporterer om gode muligheter for a videreutvikle seg rent

Kjemiske og fysiske helseproblemer

v

Kjemiske og fysiske pavirkninger i arbeidsmiljoet er redusel

Andelen som er utsatt for stev, gass og damp i arbeidssituas;

P

seniorradgiver Trine Eiken ved Nasjonal over]
(NOA). NOA star bak rapportene som er base|

levekarsundersekelse om arbeidsmilje.

y ¥ X

‘I “c ¥ ‘C ¥
Nar det gjelder psykososiale arbeidsforl
storre grad enn tidligere 4 fa tilbakemeldinger|

rapporterer om gode muligheter for 4 videreut]

|
Kjemiske og fysiske helseproblemer
x R ] X
. Y . . .
Kjemiske og fysiske pavirkninger i arbeidsmil
Andelen som er utsatt for stov, gass og damp

1989 til 2006. Det har ogsd vart en nedgang i
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1.2.6 Topptekst

Fil o Sett Utforming ~ Oppsett  Referanser  Masseutsendelser  Se gjennom  Visning  Hjelp P sek 2 Del ¢ Kommentarer
s (-4 @ i - - - -
H Forside’ ilder 5 lkoner @Dmgmm @ 3 kaffdeg tilego D@ @ Kobling a1 [ TT Formel
[ Tom side & Bilder pi Internett (7 3D-modeller ~ ) Skjermbilde ~ [1 Bakmerke
[, Tabell Leggtil | ppctiiegg « | Videopd Komme
F sideskift . I Figurer ~ T2 Smartirt frafiler~ | O Minetillegg Internett | L] Kiyssreferanse
Sider Tabeller lllustrasjoner Innhold Tillegg Medier Kablinger Kommen
\‘2‘\‘1'I‘?'I‘l'l‘2‘\‘i'l‘4'I‘§‘\'é‘\‘_'I‘E'I‘i‘\'lC"\‘ll'l‘lZ'l‘ﬁ‘\'l4 ke
e Tom (tre kolonner)
Evaen - snan
; Tom (tre kolonner)
Austin
i
‘ hayrejustering eller midtstilling
Bevegelse (oddetallsside)
| P
Fylles inn slik:
[forming Oppsett Referanser Masseutsendelser Se gjennom Visning Hjelp Topptekst og bunntekst 2 sgk
H Eﬁl E 0 E 0 E [F Forrige ] Annerledes farsteside ) Topptekst fra toppen: 1,25 em
L
© ) ) I;I . @o . E‘—)NEEtE [T Ulike odde- og partallssider L1, Bunntekst fra bunnen: | 1,23 cm
og Dokumentinfo Hurtigdeler Bilder Bilder pa Ga til ) o .
Lclett - . Internett bunntekst Vis dokumenttekst ﬂ Sett inn justeringstabulator
Sett inn Mavigasjon Alternativer Plassering
|2|ll')_<‘-|1|2|3|4|5|6|_'lg_lg|-1C--|11|12|13|14|15|ﬁ.|1?|18|
Dato Oppgave Navn&klasse

Eksempel:
[forming Oppsett Referanser Masseutsendelser Se gjennom Visning Hjelp 2 sek
Bradick: ~[11 ~| A" A" | Aa~ M Al T aaBbcede AsBbcede AaBbC( Aasbcer AQB assbeer
Uva x, ¥ A~ &£~ A~ B= == 1=~ | {~ TMNormal | Tingen m... Overskrift 1 Overskrift 2 Tittel Undertittel |
Skrift ] Avsnitt ] Stiler ]
|-2-|-1-|-'>_<‘-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-

@
|
™
™
=
)
i
>
]
=

Tor Ekmark 2EKA
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1.2.7 Sidetall

'Ip Utforming Oppsett Referanser Masseutsendelser Se gjennom Visning Hjelp

Figurer v & SmartArt I Topptekst v
Ofig L_'O\ Eﬁ'skaﬂ deg tillegg W H i) @ T D AP [
'5 Ikoner d] Diagram . @ Bunntekst ¥
Tabell Bilder - Gjenbruk 0 . Wikipedia | Video pa Koblinger | Kom Tekstboks
- « (D 3D-modeller v f] Skjermbilde v il ~ 6 Mine tilegg v [ - [2] sidetall ~ v 4
hbeller lllustrasjoner Innhold Tillegg Medier Kommentarer Dverst pé siden >
|‘2-\‘1‘|‘g‘|‘1w-2-\‘ TTTEet T T @Nd + o3 sid N
ederst pa siden
Fete tall 1 e — L
‘ @ Sidemarger >
Sidetavi a Gjeldende plassering >
@5’ Formater sidetall...
Fete tall 2 E'} Fjern sidetall
Sdelavi
Fete tall 3

[

o Fete tall 3 sidelavi

Sidetall i fet skrift og med totalt antall sider

Uanli~ =01

@ FElere sidetall fra Office.com >

Sidelavl
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1.2 Avsnitt

1.2.1 Riktige avsnitt

Linjeskift:

Din egen profesjonalitet, samt graden av kvalitet, vil gjenspeiles i ditt bevisste bruk av
relevante og palitelige kilder. Korrekt bruk av referanser viser redelighet ved bruk av andres

arbeid og materiale, og vil derfor bidra til & legge grunnlaget for vurderingen av din oppgave

(Sok&Slktiv, 2019).
A —

A lete frem informasjon som er relevant for en oppgave blir ikke sett pa som en tilstrekkelig
besvarelse pa Fagskolen Oslo Akershus, da det ikke viser ditt kunnskapsniva pa andre felt enn
internettsek og generelt informasjonssek.

Det er derfor viktig at du fokuserer ditt arbeid pa & vise at du kan anvende kunnskapen du har

tilegnet deg, eller leter deg frem til, fremfor & gjenfortelle det som hvem som helst kan lete

frem pa verdensveven.
v C—

Noyaktig dokumentasjon av kilder gjor leseren i stand til & raskt finne tilbake til kilden du har

Innrykk:

A lete frem informasjon som er relevant for en oppgave blir ikke sett pa som en tilstrekkelig
:E)esvarelse pa Fagskolen Oslo Akershus, da det ikke viser ditt kunnskapsniva pa andre felt enn
internettsek og generelt informasjonssek.
# Det er derfor viktig at du fokuserer ditt arbeid pa & vise at du kan anvende kunnskapen
du har tilegnet deg, eller leter deg frem til, fremfor & gjenfortelle det som hvem som helst kan
lete frem pa verdensveven.
# Novaktig dokumentasjon av kilder gjer leseren i stand til & raskt finne tilbake til kilden
du har benyttet, og bidrar i tillegg til at man lett kan kontrollere fakta og etterpreve resultater.
I tillegg vil du sikre at det ikke oppstar mistanke om plagiat.
# A plagiere kan forklares som & fremstille andres tanker, ideer og resultater, som dine
egne, og regnes ifolge dndsverksloven som intellektuelt tyveri (Sek&Skriy, 2019). Se kapittel
3.4 Regler og konsekvenser for mer informasjon. Fagskolen benytter i likhet med alle andre

utdanningsinstitusjoner programvare for a avslere plagiat.
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1.2.2 Hybridavsnitt
- IKKE LOV!

Din egen profesjonalitet, samt graden av kvalitet, vil gjenspeiles i ditt bevisste bruk av
relevante og pilitelige kilder. Korrekt bruk av referanser viser redelighet ved bruk av andres
arbeid og materiale, og vil derfor bidra til 4 legge grunnlaget for vurderingen av din oppgave
(Sek&Skriv, 2019). dh——

A lete frem informasjon som er relevant for en oppgave blir ikke sett pi som en tilstrekkelig
besvarelse pi Fagskolen Oslo Akershus, da det ikke viser ditt kunnskapsniva pd andre felt enn
internettsok og generelt informasjonssek. _

Det er derfor viktig at du fokuserer ditt arbeid pd 4 vise at du kan anvende kunnskapen du har
tilegnet deg, eller leter deg frem fil, fremfor & gjenfortelle det som hvem som helst kan lete
frem pé verdensveven. —

Noyaktig dokumentasjon av kilder gjor leseren i stand til & raskt finne tilbake til kilden du har
benyttet, og bidrar i tillegg til at man lett kan kontrollere fakta og etterpreve resultater. I
tillegg vil du sikre at det ikke oppstir mistanke om plagiat. —

A plagiere kan forklares som & fremstille andres tanker, ideer og resultater, som dine egne, og
regnes ifalge andsverksloven som intellektuelt tyveri (Sek&Skriv, 2019). Se kapittel 3.4

Regler og konsekvenser for mer informasjon. Fagskolen benytter i likhet med alle andre

utdanningsinstitusjoner programvare for & avslare plagiat.

1.3 Overskrifter og innholdsfortegnelse

Endre (om gnskelig) innstillingene for overskriften(es) utforming:

Hjem Sett inn Tegn Utforming Oppsett Referanser Masseutsendelser Se gjennom Visning Hjelp 15 Del
G . cOA” Hm e e e A y Rsek ~

o Times NewRomev 12~ AT A" Aav Ao | I= v i= v v E=3= Al M| assbceDe AaBbCeDe | AaBhb(| AaBbC =1 P @ A

& F KU~ x X A~ £~ A v =S=== = i< T Normal | Ingen mel... [Overskril Oppdater Overskrift 1 til 8 samsvare med merket omrad.

e 1S Skrift F1 Avsnitt Stiler A7 Endre..

v AN
P02 00 20 2 3 A |5 | 6 T T

Merk alle: (ingen data)
Gi nytt navn...
Fjern fra stilgalleri
Legg til galleri pa verktaylinje for hurtigtilgang
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Endre stil ? X
Egenskaper
Navr: Overskrift 2
Stiltype: T TRODIET [awsnitt 00 teqn i
Stil basert pa: ¥ Normal ~
stil for felgende avsnitt | ¥ Normal v
TimesNewRoman ~ 14 ~| F K U _ w
S s = = R o oamTes
Eksempeltekst Eksempeltekst Eksempeltekst Eksempeltekst Eksempeltekst
Eksempeltekst Eksempeltekst Eksempeltekst Eksempeltekst Eksempeltekst
Eksempeltekst Eksempeltekst Eksempeltekst Eksempeltekst Eksempeltekst
Eksempeltekst Eksempeltekst Eksempeltekst
Skrift: (Standard) Times New Roman, 14 pkt, Fet, Skriftfarge: Tekst 1, Mellomrom
Far: 2 pkt, Hold sammen med neste, Hold linjene samlet, Niva 2, Stil: Koblet, Skjul til bruk, Vis i stilgalleriet, Prioritet 10
Basert p& Normal
Falgende stil: Normal
[ Legg il stilgalleri ] A isk oppdatering
(®) Bare i dette dokumentet () Nye dokumenter basert p& denne malen
Fil Hjem Sett inn Tegn Utforming Oppsett Masseutsendelser Se gjennom

1 rl .
1] Sett inn sluttnote
ab '

w, - £& Behandle kilder
N . [Dstil: APA  ~ —
Sett inn b iz i i Sek Researcher | Settinn ol Sett inn |:
fotnote [ sitat v (1] Bibliografi ~ bildetekst []
Innebygd 4 |ppslag Sitater og bibliografi
\ I3 1 41 501 61 71819 10
Auto. innholdsfortegnelse 1 :
ok ¥ Normal
Innhold ende avsnitt | ¥ Normal

Overskrift 1

Overskrift 2
Overskrift 3

©

Auto. innholdsfortegnelse 2

Innholdsfortegnelse

Overskrift 1 1
Overskrift 2 1
Overskrift 3 1
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Ved endring av kapittel- navn og nummer, ma innholdsfortegnelsen oppdateres.

:[A ~ [ Oppdater tabell..

1.0 DOKUMENE-OPPSETE ..eerieiieieieeie it er et eee st e s e s s s e ee s re e s essasee s e rm s anessseeen sasanensnsseeaesanresensrsanesnnneenan 3

2.0 Word-innStilliNger..iuuiisiiiis s s s e s e 4
2.1 IMIAIE it 4
2.2 SKrift-type 08 SEBITEISE .oovvieee it e srr s ae s s s an e e e e e s san e e e srrne s snnr e s 4
2.3 SKITEULNEVING ettt e e s e sn s ee e sa e e e sm e ae s e e e e san e e e nrnen e snnnr e s 5
B I =T Y= =Y o Vc TP 5
2.5 Mellomrom etter avsnith ... 6
B ST T oY o1 SO ST PRP 7
B A 1 1= OO 8

BL0 AVSNITE e e 9

2.0 Plagiering

Det skal refereres til kilde for alt av fagstoff, informasjon og pastander som ikke er bygget pa
egne utregninger/empiri/meninger. Dette betyr at alt av informasjon som er hentet fra alle trykte
kilder, samt internett ma kildehenvises.

Veaer oppmerksom pa at skolen har forstaelse for at kildehenvisning og referansebruk er
en omfattende prosess, og at det er rom for prgving og feiling underveis i studielgpet. Det
forventes likevel at regler og instruksjoner blir fulgt sa naye som mulig, men ved arbeidskrav gir
vi muligheter for & rette opp eventuelle feil som er gjort. P4 emnepraver, og seerskilt pa
eksamener og fordypningsoppgaver/hovedprosjekt/ avsluttende arbeid, vil det for gvrig veere

liten eller ingen margin for feil.

2.1 Hva er plagiat?

Fremstilling av andres ideer og arbeid som ditt eget er a regne for plagiat, og er bade uetisk og
ulovlig. Dette gjelder ogsa informasjon hentet fra kunstig intelligens som ChatGPT ol., som da
ogsa ma ha korrekt kildehenvisning. Selv om det er ubevisst kan feil kildebruk fgre til mistanke

om fusk, sa veer derfor ngye med a leere deg korrekt kildehenvisning. A plagiere regnes ifolge
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andsverksloven som intellektuelt tyveri (Sgk&Skriv, 2019). Se kapittel 2.4 Regler og
konsekvenser for mer informasjon. Fagskolen benytter i likhet med alle andre

utdanningsinstitusjoner programvare for & avslgre plagiat.

Det ansees som plagiat om du

- Siterer eller henviser til en tekst uten & oppgi korrekt kilde

- Skriver en tekst som er neer identisk sin original, til tross for referansebruk (det holder
ikke & bytte ut enkeltord, da spraket skal vaere ditt eget)

- Siterer med referanser, men ikke etter regler som viser at teksten er et sitat

- Leverer andres arbeid, men utgir det for & veere ditt eget

- Helteller delvis leverer inn arbeid du har levert fgr (selvplagiering)

- Oversetter en tekst direkte fra et annet sprak uten 8 oppgi at teksten er en ren
oversettelse og ikke ditt eget sprak

- Bruker tekst generert av kunstig intelligens uten korrekt kildehenvisning

2.2 Hva er selvplagiering?

A levere eget arbeid i ny forpakning under ny oppgavebeskrivelse uten 4 vise til deg selv som
kilde er definert som selvplagiering. For eksempel ma en forfatter som har skrevet en laerebok
sammen med en annen forfatter, for sa & bruke samme teorii en egen bok i senere tid, referere
til seg selv + medforfatter i det nye arbeidet.

Som student er hver innlevering og hvert arbeidskrav for nytt arbeid & regne, men du kan
benytte deg av tekst du selv har skrevet tidligere sa lenge du setter informasjonen i en ny
sammenheng og i tillegg viser til deg selv som kilde. Dette gjelder dog kun stoff som er egne
utregninger/meninger/empiri etc. Om du bruker deler av oppgaven din som er hentet fra andre

kilder anbefales det & bruke samme kilde, men du ma likevel skrive om teksten.

2.3 Sgk&Skriv

Hagskulen pa Vestlandet, Universitetet i Bergen, Universitetet i Oslo og Nasjonalbiblioteket star
sammen bak nettsiden Sgk&Skriv som fungerer som en hjelpeside for studenter som skriver
oppgaver pa bachelor- og masterniva. Siden har ogsa fokus pa a hjelpe fagleerere og veiledere

med & undervise i prosessen omkring fagskriving (Sgk&Skriv, 2015). Pa siden far man hjelp til alt
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fra kildebruk og referanser, skriveprosessen, struktur og argumentasjon, samt akademisk sprak
og stil. Det anbefales derfor at du som student bruker denne siden som et hjelpeverktgy nar du

skal skrive oppgaver pa Fagskolen.

2.4 Regler og konsekvenser

Hvis du parafraserer eller siterer uten kildehenvisning, har du tatt noen andres stoff og utgitt det
for & veere ditt eget. Dette vil ifglge Fagskolens lokale forskrift ansees som juks (Forskrift om
opptak, studier og eksamen ved Fagskolen Oslo Akershus, §7-3.), og kan fgre til annullering av
eksamen, prave eller arbeidskrav. Studenter som blir tatt i fusk eller plagiering kan miste sin
studieplass og bli utestengt inntil ett ar (Forskrift om opptak, studier og eksamen ved Fagskolen
Oslo Akershus, §7-2.). Man kan altsé ikke klippe og lime inn informasjon man finner pa nett og i
leerebaker, for sa a levere det inn i en besvarelse. Les skolens forskrift for mer informasjon og

liste over det som anses som fusk eller forsgk péa fusk.

3.0 Kildehenvisning

Din egen profesjonalitet, samt graden av kvalitet, vil gjenspeiles i ditt bevisste bruk av relevante
og palitelige kilder. Korrekt bruk av referanser viser redelighet ved bruk av andres arbeid og
materiale, og vil derfor bidra til & legge grunnlaget for vurderingen av din oppgave (Sgk&Skriv,
2019). A lete frem informasjon som er relevant for en oppgave blir ikke sett pa som en
tilstrekkelig besvarelse pa Fagskolen Oslo, da det ikke viser ditt kunnskapsniva pa andre felt enn
internettsgk og generell informasjonssgking. Det er derfor viktig at du fokuserer ditt arbeid pa a
vise at du kan anvende kunnskapen du har tilegnet deg, ikke bare gjengi den.

Ngyaktig dokumentasjon av kilder gjar leseren i stand til & raskt finne tilbake til kilden du
har benyttet, og bidrar i tillegg til at man lett kan kontrollere fakta og etterprgve resultater. |

tillegg vil du sikre at det ikke oppstar mistanke om plagiat.

3.1 Hva skal refereres?

Alt av faglige argumenter og pastander som ikke bygger pa eget materiale, egne resonnement,
meninger og forskning, skal ha referanser i bade lapende tekst og i litteraturlisten/
referanselisten. | den kategorien finner man til eksempel andres meninger og vurderinger,

resultater og konklusjoner, samt tallmateriale og modeller. Ikke glem at dette ogsa omfatter
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bilder, lyd, tabeller og figurer, og at bruk av den type materiale har en opphavsrettslig side
(Sok&Skriv, 2017).

OBS! Merk falgende: Pa eksamener/praver uten andre hjelpemidler enn din egen
hukommelse er det ikke palagt med kildehenvisning, men det kan ofte styrke din besvarelse om

du kan si noe om hvor informasjonen din er hentet fra.

3.1.1 Allmenne sannheter
Seok&Skriv (2017) omtaler enkelte unntak fra referering som allmenne sannheter. Med dette

menes informasjon/fakta som er allment kjent, slik som hva kongen i Norge heter, nar vi feirer
grunnlovsdagen, og nar Andre verdenskrig fant sted. Det er nar du beskriver noe som ikke er
allment kjent at du ma oppgi hvor du har hentet opplysninger og informasjon fra. A vurdere hvor
langt dokumentasjonskravet skal ga, vil absolutt vaere en utfordring i mange tilfeller. Om
utsagnet ditt er ukontroversielt og utgjar et felles kunnskapsgrunnlag innenfor ditt fag, er det
ikke ngdvendig med referanser (Sgk&Skriv, 2017). Kunnskap og kompetanse som er underlagt
kravet for & f4 fagbrev/svennebrev vil da g& under denne forstaelsen. Skulle du veere i tvil
anbefales det & spgrre din fagleerer/veileder eller kommunikasjonsleererne, slik at du unngar

plagiering.

3.1.2 Smutthull og smarte formuleringer
Det kan oppfattes frustrerende & matte kildehenvise alt av fakta og pastander man skriver, men

man kommer ikke unna at mye av jobben med fagskriving nettopp er a finne gode kilder til tanker
og forstaelser man selv har. Likevel er det gode muligheter for & snike seg unna
kildehenvisninger giennom méaten man formulerer seg pa. Her ma man vaere god pa & skille
mellom péastand og tanke/refleksjon.

Hvis man til eksempel skal skrive en tekst hvor man nevner levevilkar i Norge, er det flere
mater a fa frem informasjonen pa. Om man skriver at Norge er verdens beste land & bo i, finnes
det faktisk sikre, klare kilder som bekrefter dette (NRK, 2018). Da dette er en status gitt etter FNs
resultater, er dette en trygg pastand & oppgi, sa lenge du viser til korrekt kilde i teksten din. Det
vil for gvrig veere noe problematisk & anse dette som en allmenn sannhet da resultatet og
statusen kan endre seg for hvert ar, samt at det finnes mennesker i Norge som lever under slike
kar at de vil si seg uenige i pastanden. Det vil derfor kunne kategoriseres som en personlig
mening eller synsing, og ikke fakta, dersom man er uenig i pastanden, og kilder ikke er oppgitt.

Kildehenvisning her er derfor vesentlig. Om man vil unnga a bruke en kilde i denne
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sammenhengen, er det mater man kan formulere spraket sitt pa for a legitimt kunne bruke

samme informasjonen, som for eksempel slik:

» «Folk flest vil nok si seg enig i at Norge er verdens beste land & bo i.»
» «Man kan lett se for seg at Norge faktisk er verdens beste land & bo i.»

» «Mange vil nok oppleve at Norge er verdens beste land & bo i.»

Her har det forsiktig blitt indikert en sannhet for folk flest, uten at det er pastatt. Vi kan se det

samme i et lignende eksempel ndr man snakker om plusshus og el-biler:

» «En kan enkelt tenke seg at plusshus er det beste for miljoet.»

» «Det er mest sannsynlig positivt for miljeet a kjare el-bil fremfor biler som bruker fossilt
drivstoff.»

» «Mange vil nok si seg enige i at elektrisk drift av kjgretay er fremtiden om man skal tenke

miljevennlig.»

Nakkelen her er & vaere sa vag som mulig, og foresla tanker/ideer, fremfor & pasta og fremstille

de som sannheter.

4.0 Kildekritikk

For & sikre kvalitet pa din oppgave er det vesentlig 8 bruke gode og sikre kilder. Det er viktig 8
veere bevisst i valg av kilder og hvilken funksjon de har for nettopp din oppgave. Sgk&Skriv (2018)
definerer kildevurdering som et samlebegrep for metoder brukt for a skille verifiserte
opplysninger fra spekulasjoner, og mener det handler om & utforske kvaliteten til informasjonen
du har funnet.

Veer seerlig kildekritisk nar du bruker nettsider som kilder. Still deg sparsmal som; Hvor
kommer denne informasjonen fra? Er dette en palitelig kilde? Hvilken bakgrunn har
kildeforfatter? Nar ble informasjonen publisert? Gjgr litt research og se hvilket opphav de
enkelte nettsidene har. Norsk Rikskringkasting, og andre ellers store anerkjente medie og Store
Norske Leksikon (snl.no) er stgdige og trygge kilder. Mindre kjente nettsider eller sider med mer
userigst stoff bgr unngas. Wikipedia kan anvendes som kilde til nad, men bruk heller kildene de

selv viser til pa de ulike artiklene sine. Som ved trykte kilder skal nettkilder oppgis bade i
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lepende tekst og i litteraturlista til slutt, og i ulikt format. Det holder ikke & lime inn URL pa
slutten av oppgaven.

En trygg plass & finne gode kilder pa er Google Scholar, som er en sgkemotor for & finne
akademiske tekster og forskningsartikler. Her kan det hende du ma betale for tilgang til
tidsskrifter, men da kan du be leerer/avdelingsleder om muligheten for & skaffe tilgang. Les da

farst «<abstract» for & se om innholdet kan vaere interessant.

5.0 Korrekt kildehenvisning

Nar du bruker en kilde, kan du enten sitere eller parafrasere. Nar du siterer, kopierer og limer du
inn utdrag fra en tekst. Nar du parafraserer henter du informasjon fra en kilde, men skriver det
med egne ord. Du ma likevel vise til kilde da informasjonen ikke er «din». En kilde skal stort sett
inneholde fglgende informasjon: navn pa forfatter/organisasjon, arstall og sidetall/paragraf. Om
du velger 8 ha med alt eller deler i parentes, eller alt som en del av teksten, bestemmer du selv.
Det viktigste er at du har med alle tre, og kun en gang, bare pass péa at du formulerer setningen
korrekt. P4 Fagskolen Oslo bruker vi primaert referansestil APA 7th. Forskjellen mellom APA 6th
og 7th er stort sett at APA 7th har flere kilder & henvise til, sd om du bruker et
kildehenvisningsprogram som bare handterer APA 6th er det greit & bruke det.

Bruk kildekompasset.no som veileder til & referere til ulike kilder.

5.1 Parafrasering - trykt kilde

Organisasjon og Ledelse (Holan&Hgiseth, 2019). Pa Figur 1 ser du eksempel pa originaltekst, og

under finner du eksempler pa parafrasering, samt hvordan referere til kilde.
[ Salar UCTaeT:

5.4 Nyere organisasjons- og ledelsesteorier

P4 Taylors tid stod arbeideren med lua i handa, mens det var bedriftseieren
og ledelsen som tok alle beslutninger. Nyere organisasjons- og ledelsesteo-
rier ser ikke pd mennesket som en maskin uten tanker og kreativitet. Tvert
imot sier teoriene i dag at menneskene i organisasjonen er en helt ngdvendig
kreativ ressurs.

Siden 1960-drene er det sarlig fire teorier eller fagomrader som har pavir-
ket maten 4 planlegge og styre produksjonsprosessen pd. Vi tenker pa material-
administrasjon (MA), «Just in Time» (JIT), total kvalitetsledelse (TKL) og
Lean manufacturing (LEAN). Alle disse teoriene sier ogsd noe om miten
4 lede og organisere p4. Typisk er at alle teoriene fokuserer pd & involvere
medarbeidere i utviklingsarbeidet. Det at alle skal delta i forbedringsarbeidet
har ogsé medfgrt at flere virksomheter velger en eller annen form for prosjekt-
organisering. I flere og flere bedrifter jobber de ansatte i prosjektgrupper og
deltar i utviklings- og forbedringsarbeidet. @kt konkurranse krever kontinu-
erlig forbedringer. Det er kundens behov som mé dekkes. Kan ikke bedriften
levere rett produkt, i rett mengde, til rett tid og rett pris, kjgper kunden fra
en annen leverandgr.

dministrasion (MA) og logistikk

Figur 1 Utdrag fra Holan&Hgiseth 2019 Side 18 av 27



http://kildekompasset.no/referansestiler/apa-6th.aspx

Kilde midt i teksten:
Om nyere organisasjons- og ledelsesteorier sier Mette Holan og Per Hgiseth (2019 s. 91) at til
forskjell fra pa Taylors tid, er na arbeideren/menneskene i organisasjonen mer enn bare en

maskin, men at de blir sett p4 som en kreativ ressurs.

Kilde pa slutten av teksten:
| nyere organisasjons- og ledelsesteorier, til forskjell fra pa Taylors tid, er na
arbeideren/menneskene i organisasjonen mer enn bare en maskin, men at de blir sett pd som

en kreativ ressurs (Holan & Hgiseth, 2019 s. 91).

Kilde p& starten av teksten:
Mette Holan og Per Hgiseth skriver i sin bok Organisasjon og ledelse — L@M (2019 s. 91) ati nyere
organisasjons- og ledelsesteorier, til forskjell fra pa Taylors tid, er na arbeideren/menneskene i

organisasjonen mer enn bare en maskin, men at de blir sett pd som en kreativ ressurs.

| kildelista:

Holan, M. & Haiseth, P. (2019) Organisasjon og ledelse: LOM (3. utgave) Bergen: Fagbokforlaget
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5.2 Parafrasering — nettkilde

‘ﬁftclll]nrtell A-magasinet  Osloby  Sport  Meninger Hosttilbud! Ruthkvmoe Meny

Dette er Norges smarteste by

Smarte gatesluk, selvkjorende el-minibusser og elbilading fra lyktestolper
gjorde Stavanger til smartby-vinner.

l Arve Henriksen

I konkurranse med 43 andre norske byer, ble Stavanger i gar ettermiddag
karet til landets smarteste by. Prisen, som ble delt ut av samferdselsminister
Jon Georg Dale under forste dag av Arendalsuka, er ment & lofte frem byer
som er teknologisk nyskapende.

— Det skjer en rasende teknologisk utvikling pd mange omrader, ikke minst
innenfor mobilitet. Maten mange byer na bruker eksisterende teknologi, gjor
at det er mye spennende som skjer. Det onsker vi & markere ved a etablere en

Figur 2 Utdrag fra Aftenposten 2019

Parafrasering med kilde i tekst:

Stavanger sine smarte gatesluk, elbil-lading fra lyktestolper og selvkjgrende el-minibusser bidro

til at Stavanger ble karet til Norges smarteste by (Henriksen, 2019).

Dersom det ikke er oppgitt personlig forfatter, oppgir du institusjon/organisasjon som forfatter.

Eks:
Stavanger sine smarte gatesluk, elbil-lading fra lyktestolper og selvkjgrende el-minibusser bidro

til at Stavanger ble karet til Norges smarteste by (Aftenposten, 2019).

Side 20 av 27




| kildelista:

Forfatter. (publiseringstidspunkt evt. tidspunkt for siste oppdatering) Tittel. Hentet fra: URL

Eks:
Henriksen, A. (2019, 13. august) Dette er Norges smarteste by. Hentet fra

https://www.aftenposten.no/kultur/i/Opmxlg/Dette-er-Norges-smarteste-by

Om publiseringstidspunkt ikke er oppgitt i kilden, ma lesedato oppgis slik:

Henriksen, A. Dette er Norges smarteste by. Hentet 13.08.2019 fra

https://www.aftenposten.no/kultur/i/Opmxlg/Dette-er-Norges-smarteste-by

5.3 Sitering

Ved direkte sitat skal det skilles mellom lengden pa sitat ved utforming og kildehenvisning. Sitat
med under 40 ord kan skrives i lapende tekst, men sitat med over 40 ord ma sta som et eget

avsnitt. Se eksempel under. Det anbefales ikke & ha for mye direkte sitat i en tekst.

Tekst pa under 40 ord:

Nar man leser om nyere organisasjons- og ledelsesteorier skrives det at «Typisk er at alle
teoriene fokuserer pé & involvere medarbeidere i utviklingsarbeidet» (Holan & Hgiseth 2019

s.91).
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Tekst pa over 40 ord:

Nar man leser om nyere organisasjons- og ledelsesteorier skrives det at:

Typisk er at alle teoriene fokuserer pa & involvere medarbeidere i utviklingsarbeidet. Det
at alle skal delta i forbedringsarbeidet har ogsd medfgart at flere virksomheter velger en
eller annen form for prosjekt-organisering. | flere og flere bedrifter jobber de ansatte i
prosjektgrupper og deltar i utviklings- og forbedringsarbeidet (Holan & Hgiseth 2019
s.91).

Dette kan man tydelig se eksempler pa i var bedrift etter omstruktureringsarbeidet for tre ar

siden.

5.4 Gjenbruk av eget arbeid men unnga selvplagiering

Det anbefales ikke & stadig gjenbruke tidligere arbeid i nye oppgaver, da man slik viser lite faglig
progresjon. Man kan likevel bygge péa deler av tidligere besvarelser, men da ma man
kildehenvise til gruppa si. For 8 unnga selvplagiering i senere prosjekter henvises det pa samme

mate som artikkel med 3-20 forfattere, men med noen justeringer som vist under:

| tekst:

(Farste forfatters etternavn et.al., Prosjekt-nr, rstall)

Kildeliste:

-Alle forfatternavn tas med, alfabetisk etter etternavn

Forfatterens etternavn, A.A, Forfatterens etternavn, B.B., Forfatterens etternavn, C.C.,

Forfatterens etternavn, D.D., (dato for prosjekt) Prosjekt-nr, klasse
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Eksempel

| tekst:
(Covic et al., Prosjekt 1, 2022)

Kildeliste:
Covic, E., Eidem, O.T., Solstrand, A. (23.10.22) Prosjekt 1, 2EKA

5.5 Forskrifter og standarder

Ettersom Fagskolen benytter forskrifter og standarder som kilde, men pa en noe annen mate
enn andre studier, ma vi ha noen lokale justeringer og egne retningslinjer. Dette for & unnga at
kildehenvisningsarbeidet skal ta opp for mye av tiden deres. Vi benytter reglene til APA 7th som
et utgangspunkt, men forkorter noe nar vi henviser i tekst. Henvisningen i kildelista ma likevel
veere sa fullstendig som etter APA. Hvis det i oppgaven/rapporten innledningsvis redegjares for
arstall for forskriften som er gjennomgaende brukt, holder det a i teksten skrive hvilken forskrift

som er brukt, samt paragraf.

5.5.1 Forskrifter

Forskrifter henvises etter APA 7th, men med forkortelser brukt som korttittel:

o Forskrifter om elektrisk forsyningsanlegg - FEF
o Forskrifter om elektrisk lavspenningsanlegg —> FEL

o Forskrift for tekniske krav til byggverk - TEK
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Forskrifter

Henvisning i teksten

Format: (Forskriftens korttittel, ar, paragraf)

Eksempel: (Psykisk helsevernforskriften, 2011, § 2)

| litteraturlista

Format: Forskriftens kortittel. (ﬁ\r)_ Forskriftens fullstendige tittel
(dato—kode). Nettstedets navn. URL

Eksempel:

Psykisk helsevernforskriften. (2011). Forskrift om etablering og
gjennomforing av psykisk helsevern m.m. (FOR-2011-12-
16-1258). Lovdata. https: //lovdata.no/forskrift/2011-12-
16-1258

Merknad: Kort URL finner du ved & klikke pa «del dokuments
inne i Lovdata

Merknad: Kornmentarutgaver refererer du til etter kildetype,
detvil si som nettsider, boker osv.

Eksempel

| tekst:

Jordingssystemet er utfgrt i iht. FEL, 2005, 819

| kildekista:

FEL. (2005). Forskrift om elektriske lavspenningsanlegg (FOR-2005-06-30-744). Lovdata.

https://lovdata.no/dokument/SF/forskrift/1998-11-06-10607?qg=fel

Andre kilder som henvises pa samme mate som forskrifter:

o RENDblad (Rasjonell elektrisk nettvirksomhet)

e |EC (Den internasjonale elektrotekniske kommisjonen

5.5.2 Standarder

Det er stort sett Norsk standard og NEK som blir benyttet som kilder pa tekniske linjer pa

Fagskolen Oslo. | fglge APA 7th skal disse refereres til pa en noe tungvint mate, og det er derfor
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gjort lokale tilpasninger her ogsa. Det holder derfor & oppgi hvilken NS/NEK som er brukt, samt
arstall og kapittelnummer. Her kan man ogséa oppgi arstall innledningsvis i oppgaven, for sa
slippe & skrive arstall for hver gang man refererer til kilden. | disse tilfellene holder det & skrive
hvilken NEK eller NS man har brukt, samt kapittelnummeret. | kildelista holder det med navnet
pa organisasjonen bak standarden, arstallet og navnet pa standarden for NS, og navnet pa

neermeste kapittelet for NEK.

Eksempel

| tekst:

Oppdragsgiveren kan ikke av den prosjekterende forpliktes overfor en tredjepart, hvis man ikke
har fullmakt av seerskilt art (NS8401, 2010, 5.2).

Utstyr som plasseres utendars skal ha kapslingsgrad pa minst IP44 og ha beskyttelse mot
mekaniske pakjenninger (NEK400:2018 - 712.512.2).

| kildelista:

Standard Norge. (2010). Alminnelige kontraktsbestemmelser for prosjekteringsoppdrag.

Norsk elektroteknisk komite. (2018). NEK400: Elektriske lavspenningsinstallasjoner.

5.6 Referanseverktgy

Du kan om gnskelig benytte deg av referanseverktgy i Word, eller andre programmer som
EndNote og Zotero. Noen av disse har ikke APA 7th installert, og da er det greit & benytte seg av
APA 6th. Du kan fa utfordringer ved & ha kilder dpent i tekst og som en del av en setning, altsa
ikke i parentes, sa tenk over hva det vil gjgre med dynamikken i spraket ditt. Det kan veere likesa
kjapt a lage deg et eget dokument hvor du legger inn alle nye kilder du bruker i samme format
som du bruker i kildelista, og sa kan de i etterkant klippe og lime fra denne nar du bruker de ulike

igjen.
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6.0 Bruk av kunstig intelligens

Om du har hentet informasjon fra kunstig intelligens (KI) i en oppgave som skal leveres, ma du
kildehenvise etter APA 7th sine retningslinjer, pa lik linje med andre kilder som du benytter.
Dette innebaerer referanse bade i tekst og i kildelista, og er eksemplifisert pa
Kildekompasset.no. Det gar fram av Kildekompasset at for tekst generert av Kl ma du beskrive i
teksten din hvordan du har brukt Kl-verktayet, og ta med det du skrev inn og det du fikk ut av
verktayet, eventuelti et vedlegg.

Det kan ved Fagskolen Oslo gis naermere retningslinjer for bruk av Kl for den enkelte
oppgave i emnet eller generelt for studiet.

Informasjon fra Kl uten & vise til kilden vil kunne anses som fusk/plagiering pa lik linje

med annen manglende kildehenvisning, jf. Fagskolen Oslos forskrift § 8-3.Fusk og plagiering.

7.0 Kildeliste

Man kan dele inn kildelista i kategorier, hvis dette er gnsket/krevd i ulike oppgaver, men primeert
skal alle kilder sta i alfabetisk rekkefalge uavhengig av hva slags type kilde det er. Husk at kun
farste linje i en kilde skal veere inn til margen, og at fra og med linje to skal man ha innrykk.
Kildelista er det eneste stedet man kan ha halv-avsnitt, altsa legge til mellomrom etter avsnitt,
slik at man far litt luft mellom hver kilde.

Kildelista skal som innholdsfortegnelsen, alltid sta pa egen side.
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8.0 Kildeliste for fagskrivingsdokumentet

Henriksen, A. (2019, 13. august) Dette er Norges smarteste by. Hentet fra

https://www.aftenposten.no/kultur/i/Opmxlg/Dette-er-Norges-smarteste-by

Holan, M. & Hgiseth, P. (2019) Organisasjon og ledelse — LM (3.utgave) Fagbokforlaget

Hayskolen i Innlandet. Unnga fusk. Hentet 26.11.19 fra

https://www.inn.no/bibliotek/skrive-og-referere/unngaa-fusk

Kildekompasset. Styr unna plagiering! Hentet 26.11.19 fra http://kildekompasset.no/

Sgk&Skriv. En digital verktoykasse for oppgaveskriving. Hentet 16.11.19 fra:

https://sokogskriv.no/
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